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1. Registrasi dan Login

1.1. Registrasi
Jika user belum mempunyai akun, user dapat melakukan registrasi terlebih dahulu. Dalam melakukan

registrasi, user dapat klik link Daftar di sini seperti pada gambar berikut ini.
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Klik link berikut untuk melakukan
registrasi
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Gambar 1 Registrasi

Setelah klik link tersebut, akan ditampilkan form seperti berikut ini. User diharuskan mengisi form
tersebut untuk melakukan registrasi. Registrasi dan aktivasi akun akan dilakukan dengan
menggunakan emai\l yang akan dikirimkan pada email yang telah di daftarkan.

SISTER

Tl iete gl v

NEGISTRAM

Isi NIDN / NITK user dan Email aktif, lalu klik
tombol Daftar. Proses registrasi dan aktivasi
akun akan dilakukan menggunakan email
tersebut.
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Gambar 2 Registrasi
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1.2. Login

Jika user telah memiliki akun, user diharapkan untuk Login terlebih dahulu dengan memasukkan
Username dan Password pada form yang telah disediakan. Apabila user telah mempunyai akun dan

lupa password akun tersebut, user dapat klik link lupa password

Klik link Lupa password
Apabila  user lupa
password akunnya

Ketika user klik Lupa Password akan ditampilkan form berikut ini. Isi email menggunakan email yang
telah didaftarkan sebelumnya. Setelah di submit, akan dikirimkan pesan yang berisi password baru ke

email tersebut.

9 [ooeenr |
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SISTER
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Isi Username dan Password
pada form di samping, lalu klik
tombol Login
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Gambar 3 Login SISTER
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Isi email
didaftarkan sebelumnya,
klik tombol Submit

telah
lalu

aktif yang

Caruih an hakew i boge

Dimbdored Surrtwt Doyw - Devbioret Araerel Pesdaben Tinggl
Tnet den Tedrwtoy

7 N

Gambar 4 Lupa Password
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2. Dosen

2.1. Portofolio

Portofolio merupakan data yang berkaitan dengan data pokok, data tridharma perguruan tinggi, dan
data penunjang. Sebelum masuk ke Layanan BKD, user diharapkan untuk mengisi portofolio terlebih
dahulu. Data Portofolio dapat diisi kapanpun tanpa ada batas waktu.

Data Portfolio dapat diisikan
pada menu — menu berikut :
e  Profil
e  Kualifikasi
e Kompetensi
e Pelaksana Pendidikan
e Pelaksana Penelitian
e Penunjang

e Reward

Gambar 5 Menu Portofolio

Setelah portofolio diisi oleh user, terdapat beberapa data yang harus melalui proses validasi oleh
admin. Berikut merupakan data yang harus melalui proses tersebut.

Menu Profil :

e Data Pribadi

e Jabatan Fungsional
e Kepangkatan

e Penempatan

Gambar 6 Validasi Data 1

Menu Kualifikasi :
e Pendidikan Formal

Menu Kompetensi :
e Sertifikasi

Gambar 8 Validasi Data 3
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Selain pengisian portofolio secara mandiri oleh user, terdapat beberapa data yang diperoleh langsung
dari PDDIKTI. Berikut merupakan detail dari data tersebut.

2.2. Layanan BKD

Data disamping merupakan
data yang diperoleh dari
PDDIKTI.

Gambar 9 Data diperoleh dari PDDIKTI

Menu layanan BKD merupakan menu yang memuat Rekap Kegiatan dan Asesor BKD. Untuk melihat
rekap kegiatan, user dapat membuka submenu rekap kegiatan.

2.2.1. Rekap Kegiatan — Tanpa Ada Kewajiban Khusus
Berikut ini merupakan tampilan dari submenu Rekap Kegiatan. User dapat melihat rekap kegiatan
sesuai dengan data per semester. Berikut merupakan penjelasannya.

&= Layanan BKD

afo Layanm o mus agere

¢ Sefrun FO EXD IO

¢ Fargarie et MO B4

o Tengaus oo s s o

vt pads Cermania Cearap Dwrom Apra 20202321

Tombol Pengisian Rencana Kinerja akan berwarna merah jia
Laporan Kinerja belum diisi sebelumnya. Klik tombol kuning yang
bertuliskan “Laporan Kinerja” untuk mengisi Laporan Kinerja.

Hancasa Lagocan \

Apabila tombol Pengisian Rencana Kinerja dan Pengisian Laporan Kinerja
berwarna merah dan bertuliskan “Periode Pengisian Sudah Lewat” maka
pengisian kegiataan untuk periode semester tersebut telah ditutup.

Gambar 10 Rekap Kegiatan 1

9|Page



2.2.1.1. Biodata
Berikut ini merupakan tampilan dari Pengisian Laporan Kinerja pada tab Biodata beserta
penjelasannya.

Klik tombol Tarik Kinerja dari Portofolio
untuk menarik data yang sebelumnya
telah diisikan pada portofolio.

B Lapocan Kinera - Semestar 0210002 Genap I—p W

122 SIBNA dozen Berikut ini merupakan informasi

A SRNGTEN periode penarikan kinerja, periode
Pattacs Pargmion tar 21 Mitat 102 aamp 31 Agutiin 152 penilaian, dan periode pengisian.

— x

Pavaeman Wieens an 1 Maw

Maons User dapat klik menu berikut
“ untuk melihat dan menarik
data dari portofolio.

atatan §ung nenat

Klik tombol Update Biodata
apabila ada perubahan biodata.

v

Berikut ini merupakan biodata pegawai
yang sebelumnya telah diisikan pada
portofolio. Apablia ada data yang kosong,
dapat diperbaiki melalui pengisian data diri.

Gambar 11 Biodata

Status Dosen mempengaruhi syarat pelaporan. Status Dosen terdiri dari beberapa kategori yaitu
Dosen, Dosen Tugas Tambahan, Dosen Tugas Belajar. Selain itu, Jabatan Fungsional juga
mempengaruhi syarat pelaporan. Jika Jabatan Fungsional kosong, maka tidak ada jenis kinerja
Kewajiban Khusus pada rekap kegiatan. Apabila dosen mempunyai tugas tambahan, maka jabatan
akan terisi oleh jabatan yang dimiliki pada tugas tambahan tersebut. Pengisian Status Keaktifan
Tugas Belajar, dapat dilengkapi pada bagian Tugas Belajar terlebih dahulu. Jika data tersebut telah
terisi, maka data akan ditampilkan pada jenis kinerja Pelaksanaan Pendidikan dan jenis kinerja
Pelaksanaan Penelitian.
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2.2.1.2. Pelaksanaan Pendidikan

Data yang ada pada jenis kinerja Pelaksanaan Pendidikan merupakan data yang diambil dari
portofolio yang sebelumnya telah dilengkapi oleh user. Berikut merupakan tampilan dan
penjelasan dari jenis kinerja Pelaksanaan Pendidikan. Huruf besar pada bagian depan Judul
Kegiatan menandakan poin dari claim BKD.

Tombol berikut digunakan untuk

- mengambil data dari portofolio.

GMnmmwaw-maxzrwﬁrm 5. paengiat perbelyaran) |<_ Berikut ini merupakan |n
e Judul Kegiatan.
e i Berikut ini merupakan Keterangan Data dari kegiatan tersebut

Pty Suaoum: p e | < diambil dari portofolio pada menu apa dan submenu apa.
Apabila tombol di klik, akan ditampilkan menu tersebut.

Mz Naria Negratam Oehts Ferrugesan Staton Crpar Cotun Tuges

. MR BT ) B &

Gambar 12 Pelaksanaan Pendidikan

Jika tombol untuk mengambil data portofolio di klik dan tidak ada perubahan pada tabel tersebut,
maka tabel tersebut kosong. Untuk mengisi data, user dapat klik tombol menu yang telah
dijelaskan diatas dan menambahkan data yang belum ada.

Bahan Ajar L';;\

m Klik tombol tambah untuk
menambahkan data.

N st Basan A &

Freens st 80D Ak iy

Thiak ada cats

Gambar 13 Tambah Data Portofolio

Pada saat memilih kategori kegiatan, kategori yang dipilih disesuaikan dengan judul dari data
portofolio yang sebelumnya belum terisi pada jenis kinerja Pelaksanaan Pendidikan.

Contoh :
Judul Kegiatan Pelaksanaan Pendidikan adalah “Melakukan kegiatan pengembangan program

kuliah tatap muka/daring (RPS, perangkat pembelajaran)”.

G hmmm.mwuwxmmno;[wm 5. poangiat pembelyaan)
ac

Gambar 14 Judul Kegiatan Pelaksanaan Pendidikan
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Maka kategori kegiatan yang dipilih pada saat menambahkan data portofolio adalah “Melakukan
kegiatan pengembangan program kuliah tatap muka/daring (RPS, perangkat pembelajaran)”.

Form Tambah Bahan Adar *rc

w Pelstsanaan Fenaakn

| Malabisb a0 begstan Pergemnnasgen program Feliad tatan MuA s Ganing (P 5 peaangha DeevTe| s

- q”(‘v Al WA [t bdah
Wy

v FetiaTivng Ny «tis A adrrred [Jower

Gambar 15 Pilihan Kategori Kegiatan

Pada setiap penambahan data portofollio dari jenis kinerja Pelaksanaan Pendidikan yang kosong,
kategori kegiatan harus selalu disesuaikan dengan judul yang ada pada jenis kinerja Pelaksanaan
Pendidikan.

Apabila data portofolio telah disimpan, maka data dapat di ambil pada Jenis kinerja Pelaksanaan
Penelitian. Berikut merupakan tampilan dari data yang telah berhasil diambil.

G Wisksha S hegaitn pergemtongen program kulah Diog mubardanng 7275, perangiar perrbeisgsany n

M Nama Kagaca D Perganan Statun Cagman Detsan Togn Ak

Gambar 16 Pilihan Kategori Kegiatan
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2.2.1.3. Pelaksanaan Penelitian

Data yang ada pada jenis kinerja Pelaksanaan Penelitian merupakan data yang diambil dari
portofolio yang sebelumnya telah dilengkapi oleh user. Berikut merupakan tampilan dan
penjelasan dari jenis kinerja Pelaksanaan Penelitian. Huruf besar pada bagian depan Judul
Kegiatan menandakan poin dari claim BKD.

Tombol berikut digunakan untuk
m mengambil data dari portofolio.

|

. Hirsd perweition st huell perralcr it yieg CROeadTarddkar | S

Berikut ini merupakan
Judul Kegiatan. In

Berikut ini merupakan Keterangan Data dari kegiatan
tersebut diambil dari portofolio pada menu apa dan submenu
apa. Apabila tombol di klik, akan ditampilkan menu tersebut.

Dara darrds s maew  Pelaks panabian > Pubicss karya <=

he Nars Kagatas Mincoen Reglatan S T T T

Belum 233 s yan o Kaer
Gambar 17 Pelaksanaan Penelitian

Jika tombol untuk mengambil data portofolio di klik dan tidak ada perubahan pada tabel tersebut,
maka tabel tersebut kosong. Untuk mengisi data, user dapat klik tombol menu yang telah
dijelaskan diatas dan menambahkan data yang belum ada. Pada saat memilih kategori kegiatan,
kategori yang dipilih disesuaikan dengan judul dari data portofolio yang sebelumnya belum terisi
pada jenis kinerja Pelaksanaan Penelitian seperti yang telah dijelaskan pada poin sebelumnya
(2.2.1.2 Pelaksanaan Pendidikan).

2.2.1.4. Pelaksanaan Pengabdian

Data yang ada pada jenis kinerja Pelaksanaan Pengabdian merupakan data yang diambil dari
portofolio yang sebelumnya telah dilengkapi oleh user. Berikut merupakan tampilan dan
penjelasan dari jenis kinerja Pelaksanaan Penngabdian. Huruf besar pada bagian depan Judul
Kegiatan menandakan poin dari claim BKD.

Tombol berikut digunakan untuk
Pk

P mengambil data dari portofolio.
Bk ongercbishom sl i i parul ¢ Berikut ini merupakan Iﬂ
Judul Kegiatan. [}

<« Berikut ini merupakan Keterangan Data dari kegiatan
tersebut diambil dari portofolio pada menu apa dan submenu
apa. Apabila tombol di klik, akan ditampilkan menu tersebut.

i HmTia Bpitan Lokat Harge et - S—

Sty ek sar ree. PRSKE. feng aidiin > P shaian

Batem mrindnis yurg (3

Gambar 18 Pelaksanaan Pengabdian
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Jika tombol untuk mengambil data portofolio di klik dan tidak ada perubahan pada tabel tersebut,
maka tabel tersebut kosong. Untuk mengisi data, user dapat klik tombol menu yang telah
dijelaskan diatas dan menambahkan data yang belum ada. Pada saat memilih kategori kegiatan,
kategori yang dipilih disesuaikan dengan judul dari data portofolio yang sebelumnya belum terisi
pada jenis kinerja Pelaksanaan Pengabdian seperti yang telah dijelaskan pada poin sebelumnya
(2.2.1.2 Pelaksanaan Pendidikan).

2.2.1.5. Pelaksanaan Penunjang

Data yang ada pada jenis kinerja Pelaksanaan Penunjang merupakan data yang diambil dari
portofolio yang sebelumnya telah dilengkapi oleh user. Berikut merupakan tampilan dan
penjelasan dari jenis kinerja Pelaksanaan Penunjang. Huruf besar pada bagian depan Judul
Kegiatan menandakan poin dari claim BKD.

Tombol berikut

mengambil data

dari portofolio.

A Mergack angrots datem st poryEs hacken [ioc DeTprn g | < Berikut ini merupakan n<_|
Judul Kegiatan. l";,
NS
Cotan shaveist dari merss | Penuniang > Penerjang Lo < Berikut ini merupakan Keterangan Data dari kegiatan

tersebut diambil dari portofolio pada menu apa dan submenu
apa. Apabila tombol di klik, akan ditampilkan menu tersebut.

Mo Narra Varpita Lebhas) Megatan

Fe 233 O yIQ

Gambar 19 Pelaksanaan Penunjang

Jika tombol untuk mengambil data portofolio di klik dan tidak ada perubahan pada tabel tersebut,
maka tabel tersebut kosong. Untuk mengisi data, user dapat klik tombol menu yang telah
dijelaskan diatas dan menambahkan data yang belum ada. Pada saat memilih kategori kegiatan,
kategori yang dipilih disesuaikan dengan judul dari data portofolio yang sebelumnya belum terisi
pada jenis kinerja Pelaksanaan Penunjang seperti yang telah dijelaskan pada poin sebelumnya
(2.2.1.2 Pelaksanaan Pendidikan).
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2.2.1.6. Simpulan
Data yang ada pada tab Simpulan merupakan rekap nilai dari kegiatan yang telah diambil dari
porofolio semua Jenis Kinerja. Berikut merupakan tampilan dan penjelasan dari tab Simpulan.

Apabila Status Kewajiban BKD masih h
ada yang TM (Tidak Memenuhi), maka

e dosen tidak dapat menyimpan nilai
BTAL AL el
A irarand secCara permanen.
A ik R el R T
e TR T Lok bud i § e i 1 i u
. - 4 de.mrrmH i [ i i 1 u
v gl e P i LKy oy I-} [ 1 ™
=gl Pas ey Tehk A i i) T :
o | e e i ki a0 Ml swen Mander Ninkee I o T 1 ™
£ Ly P05 o]l sapn A Csiir e Tzl Tudas bnmn o 4 2 ]
Teod Flwia L Rl - ETERE AL IR L T2 3 T
Apabila Status Dosen merupakan Dosen biasa, :
Ehipn dcona, nelimiene 17 ska
maka terdapat kriteria berikut ini yang harus

dipenuhi.

Gambar 20 Simpulan 1

Untuk memenuhi Kewajiban BKD, user dapat menambahkan nilai pada jenis kinerja yang kurang
sebelum menyimpan data tersebut secara permanen. Apabila user telah memenuhi semua Jenis
Kinerja, maka akan ditampilkan tabel seperti berikut ini.

|
Rooer rpar
o TN o Vemenn
bW
W S Feeie Traat MR IRD e Lo [T
v et P - — e . .
. wte - 0 &
1 -y i — -y N .
' e e dla ot S wor vy "
AV P e M 3 an 240 Paistasr e N tas Mu =t Pons " ke .
Mrmis Ve et ne M aibbhan b P P ey Tl e by . L »
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Klik tombol Simpan Permanen untuk menyimpan
data kinerja pegawai secara permanen. —

Gambar 21 Simpulan 2
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Selesai melakukan klaim
kegiatan pada Laporan Kinerja
Periode ini dan melanjutkan ke

Penilaian?

Klik tombol Ya, Saya
menyetujui! untuk

melakukan konfirmasi
— - penyimpanan data.

Gambar 22 Konfirmasi Penyimpanan Data

Apabila laporan kinerja kegiatan telah lengkap terisi dan disimpan secara permanen, maka
tampilan dari Rekap Kegiatan Layanan BKD akan menjadi seperti gambar berikut ini.
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Gambar 23 Rekap Kegiatan 2

2.2.2. Rekap Kegiatan - Ada Kewajiban Khusus (Lektor)

Sebelumnya telah dijelaskan rekap kegiatan dengan user yang tidak memiliki jabatan fungsional.
Perbedaannya adalah, apabila user tesebut memiliki jabatan fungsional maka Jenis Kinerja akan
bertambah satu , yaitu Kewajiban Khusus (Lektor). Berikut ini merupakan penjelasannya.
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2.2.2.1. Kewajiban Khusus (Lektor)
Berikut ini merupakan tampilan jenis kinerja Kewajiban Khusus (Lektor) beserta penjelasannya.
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Gambar 24 Kewajiban Khusus (Lektor)

2.2.2.2.  Simpulan

Data yang ada pada tab Simpulan merupakan rekap nilai dari kegiatan yang telah diambil dari
portofolio semua Jenis Kinerja. Perbedaan tab Simpulan dari Dosen yang tidak memiliki jabatan
fungsional dengan dosen yang memiliki jabatan fungsional adalah pada tab Simpulan yang
memiliki Jabatan Fungsional dilengkapi dengan tabel Kewajiban Khusus pada bagian bawah tabel
Kewajiban BKD. Berikut ini merupakan tampilan dari tabel tersebut.
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Klik tombol Simpan Permanen untuk menyimpan
data kinerja pegawai secara permanen. g B P—

Gambar 25 Simpulan Jabatan Fungsional (Lektor)

17| Page



Selesai melakukan klaim
kegiatan pada Laporan Kinerja
Periode ini dan melanjutkan ke

Penilaian?
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Klik tombol Ya, Saya
menyetujui! untuk
melakukan konfirmasi
penyimpanan data.

Gambar 26 Konfirmasi Penyimpanan Data
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